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Stellenausschreibung

Die Stadt Fiirstenwalde/Spree hat zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle
fur die
Sachbearbeitung Kita- und Schulangelegenheiten (m/w/d)

im Amt 43 - Bildung, Schulen und Kitas zu besetzen. Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach dem
Tarifvertrag fiir den offentlichen Dienst (TV6D). Die Eingruppierung erfolgt nach Vorliegen aller Vo-
raussetzungen in die Entgeltgruppe 9a TV6D.

Was Sie erwartet:

Kitaangelegenheiten:

o Bearbeitung von Antrdgen und Vergabe von Kita-Betreuungspldtzen fiir die zu bearbeiten-
den Einrichtungen

e Abschluss von Betreuungsvertragen

e Beratung der Eltern zu inhaltlichen Fragen der Betreuung
Zusammenarbeit mit den Kitaeinrichtungen (inkl. freie Tragerschaften) und dem Jugend-
amt des Landkreises Oder-Spree

o Erstellung von Elternbeitragsbescheiden fiir die Kita-Betreuungspldtze
Mitarbeit bei Widerspruchsverfahren

o Arbeit mit Schuldnerinnen und Schuldnern in Zusammenarbeit mit der Stadtkasse, den
Kita-Leitungen und dem Jugendamt des Landkreises Oder-Spree

e Mitarbeit in den Kita-Ausschiissen

Schulangelegenheiten:

e Rechnungslegung an andere Gemeinden aufgrund der Ermittlung der Schulkosten

e Bearbeitung von Vertragen und Bescheiden, z.B. Schiiler-/Schilerinnenbeférderung, Nut-
zung der Sportstatten, Schulbibliothek einer Grundschule

e Mitarbeit in den Schulkonferenzen

e Mitwirkung bei der Erstellung von Haus-und Benutzerordnungen der Schulen
Digitalisierung und Medienbildung (Férdermittelbeantragung, Planung und Umsetzung der
Ausstattungsstandards, Ansprechperson fiir die IT-Betreuung)

Was wir erwarten:

e abgeschlossene Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellten bzw. ein addquater
gleichwertiger Abschluss (z. B. Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r, Kauffrau/-
mann fiir Biromanagement)

e relevante Gesetzeskenntnisse (DSGVO, BbgSchulG, Kita-Gesetz, SGB VIIl und Elternbei-
tragssatzung)

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, mindestens B2-Niveau

e sicherer Umgang mit Fach- und Office-Anwendungen



Was wir bieten:

e moderne, attraktive und familienfreundliche Arbeitsbhedingungen zur Vereinbarkeit von Fa-
milie, Pflege und Beruf

e einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz im dffentlichen Dienst

e attraktive Sozialleistungen (vermoégenswirksame Leistung, betriebliche Zusatzversorgung
zur Alterssicherung)

e ein umfangreiches Fortbildungsangebot fiir die personliche und berufliche Weiterentwick-
lung

e Betriebliche Gesundheitsférderung

Wenn Sie Interesse an dieser Tatigkeit haben, freuen wir uns auf lhre Bewerbung.
Die Vorstellungsgesprdche finden voraussichtlich am 10.12.2024 statt.

Wir bitten um die Ubersendung aussagekriftiger Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebens-
lauf, Abschlusszeugnisse, evtl. Arbeitszeugnisse, Nachweise der geforderten Qualifikation und
Nachweise iiber relevante Fortbildungen) vorzugsweise per E-Mail an bewerbungen@fuersten-
walde-spree.de. Aus Griinden der Datensicherheit bitten wir um Ubersendung einer zusammen-
gefassten pdf-Datei.

Ihre vollstdndige Bewerbung richten Sie bitte bis spatestens 17.11.2024 an die

Stadt Fiirstenwalde/Spree
Amt Z2 - Personalwesen
Stellenausschreibung:
Sachbearbeitung Kita- und Schulangelegenheiten (m/w/d)
Am Markt 4
15517 Fiirstenwalde/Spree

Unvollstandige Bewerbungen kdnnen nicht beriicksichtigt werden. Bitte geben Sie bei einer
schriftlichen Bewerbung lhre E-Mail-Adresse fiir die Kommunikation im Bewerbungsauswahlver-
fahren an. Die schriftliche Bewerbung sollte so aufbereitet sein, dass eine Digitalisierung moglich
ist.

Als Ansprechperson im Amt Z2 - Personalwesen steht [hnen Frau Paul unter der Telefonnummer
03361/557-188 zur Verfiigung.

Das Aufgabengebiet ist fiir schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichstellte Menschen grund-
satzlich geeignet.

Im Zusammenhang mit der Durchfiihrung des Auswahlverfahrens und ggf. der Einstellung werden
die Daten der Bewerber/innen elektronisch gespeichert und verarbeitet. Eine Weitergabe an Dritte
erfolgt nicht. Mit der Abgabe Ihrer Bewerbung erkldren Sie sich mit der Speicherung und Verarbei-
tung der Daten einverstanden. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Bewerbungsunterlagen
unter Beriicksichtigung des Datenschutzes vernichtet bzw. geloscht. Weitere Informationen hierzu
entnehmen Sie bitte aus dem folgenden Link: https://www.fuerstenwalde-spree.de/datenverar-
beitung-bewerbung.

Auf dem Postweg eingereichte Unterlagen werden nur zuriickgesendet, sofern ein ausreichend
frankierter Riickumschlag beigelegt wurde. Kosten, die mit der Bewerbung, der Vorstellung sowie
der Einstellung entstehen, werden von der Stadt Fiirstenwalde/Spree nicht erstattet.
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